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คุณสมบัต ิMicrosoft Excel 2013

• จาํนวน Column ถงึ 16,384 Column (A-XFD)

• จาํนวน Row ถงึ 1,048,576 Row

• ซ้อนฟังก์ชัน IF ได้ 64 ชั้น

• กาํหนดอาร์กวิเมนต์ได้สูงสุด 255 อาร์กวิเมนต์

• สามารถกาํหนดจาํนวนคอลมัน์ใน Pivot Table ได้สูง
ถงึ 255 คอลมัน์



คุณสมบัต ิMicrosoft Excel 2013

• การจดัรูปแบบด้วยการกาํหนดเงือ่นไข โดยไม่จาํกดั
จาํนวนเงือ่นไข (Conditional Formatting)

• Formula Auto-Complete

• ความสามารถในการกรองข้อมูลโดยการใช้สี



หน้าจอต้อนรับ



Backstage ทีใ่ช้งานง่ายมากขึน้



เตมิข้อมูลอย่างฉลาดด้วย Flash Fill



วเิคราะห์ข้อมูลอย่างง่ายดายด้วย 
Quick Analysis



ทาํงานกบัริบบอนได้อย่างสะดวก



สร้างชาร์ทได้ง่ายขึน้ด้วย 
Recommended Chart



เพิม่ Slicer สําหรับ
การคดักรองข้อมูลในตาราง



  จดัการกบัข้อมูลมหาศาลด้วย Power View



ง่ายในการสร้างชาร์ทแบบผสม



BitS(Thailand)

องค์ประกอบของหน้าจอ
แถบ Quick Access Toolbars

แทบ็ Ribbon
Title Bar

View ButtonZoom Slider

Name Box Formula Bar

Sheet Tab

Cell Pointer

Worksheet  Area

Column

Row

Status Bar



องค์ประกอบของหน้าจอ

BitS(Thailand)

• แทบ็ : File หรือ Microsoft Office Backstage เป็น
ศูนย์รวมของคาํสั่งหลกัทีใ่ช้จดัการกบัการทาํงานหลกั
ของโปรแกรม Microsoft Excel



องค์ประกอบของหน้าจอ

• Quick Access Toolbar เป็นแหล่งรวมการใช้เครื่องมือ
ทีใ่ช้เป็นประจาํ



การเพิม่/ลด เครื่องมอื
Quick Access Toolbar (จากรายการ)

• Click ปุ่มสามเหลีย่มชี้ลง 
ที ่Customize Quick Access Toolbar

• Click เลอืกเครื่องมือทีต่้องการ



การเพิม่/ลด เครื่องมอื
Quick Access Toolbar (จากคาํสั่ง)

• Click ทีปุ่่ม Customize Quick Access Toolbar

• Click More Commands



การจัดการเครื่องมอื บน Quick Access Toolbar 
ด้วย Excel Options



แทบ็ :  HOME

 แทบ็ทีใ่ช้สําหรับแทรกออบเจก็ต์หรือองค์ประกอบต่างๆ ลงไปบนชีทงาน

เพือ่อ้างองิประกอบข้อมูล ตวัอย่าง เช่น กราฟ รูปภาพ หรือ ไดอะแกรม เป็นต้น

 แทบ็ทีร่วบรวมชุดเครื่องมอืพืน้ฐานทีผู่้ใช้งานส่วนมากต้องใช้บ่อยๆ

เป็นประจาํ เช่น การจดัรูปแบบตวัอกัษร รูปแบบตารางหรือเซลล์ เป็นต้น

แทบ็ :  INSERT



แทบ็ :  PAGE LAYOUT

 แทบ็ทีใ่ช้สําหรับใส่สูตรคาํนวณและฟังก์ชันสําเร็จรูปต่างๆ ลงในเซลล์ โดยแยก
ประเภทตามการใช้งาน เช่น ฟังก์ชันการเงนิ ฟังก์ชันเกีย่วกบัข้อความ เป็นต้น

 แทบ็ทีใ่ช้สําหรับปรับแต่ง กาํหนดขนาด หรือมุมมองต่างๆ บนชีทงาน ให้เป็นไป

ตามทีต่้องการ

แทบ็ :  FORMULAS



แทบ็ :  DATA

 แทบ็ทีร่วบรวมประโยชน์หลายๆ อย่างเข้าด้วยกนั ซึ่งประกอบด้วยการตรวจสอบ

ความถูกต้องของตวัสะกด การแทรกข้อคดิเห็น การป้องกนัความปลอดภยัของชีท

งาน

 แทบ็ทีใ่ช้สําหรับตดิต่อกบัข้อมูลภายนอกโปรแกรม และทาํงานกบัข้อมูลทีม่ี

จาํนวนมากๆ เช่น กรองข้อมูล รวมข้อมูล เป็นต้น

แทบ็ :  REVIEW



แทบ็ :  VIEW

 เป็นแทบ็ทีใ่ช้สําหรับปรับเปลีย่นมุมมองของชีทงานแบบต่างๆ  ให้เหมาะสม

กบัลกัษณะการทาํงานในขณะนั้น 



การป้อนข้อมูล

• Click เลอืกตาํแหน่ง cell ทีต่้องการป้อนข้อมูล

• นําข้อมูลลงสู่ Cell (เลอืกใช้)
• นํา Mouse Click เครื่องหมายถูกทีด่้านหน้า Formula Bar
• กดปุ่ม Enter (เป็นวธิีทีด่ทีีสุ่ด)
• ใช้ลูกศร 4 ทศิ (เหมาะสําหรับการป้อนข้อมูลทีไ่ม่ใช่สูตร)
• นํา Mouse Click ทีอ่ืน่ 

(เหมาะสําหรับการป้อนข้อมูลทีไ่ม่ใช่สูตร)
• ใช้ปุ่ม Page Up, Page Down, Home, End

(เหมาะสําหรับการป้อนข้อมูลทีไ่ม่ใช่สูตร)



ประเภทข้อมูล

• คาํนวณได้ เช่น ตวัเลข, วนัที,่ เวลา
ปกตจิะอยู่ชิดด้านขวาของ Cell (กรณไีม่จดัรูปแบบ)

• คาํนวณไม่ได้ เช่น ตวัอกัษร, ตวัเลขผสมกบัตวัอกัษร
ปกตจิะอยู่ชิดด้านซ้ายของ Cell (กรณไีม่จดัรูปแบบ)



การแก้ไขข้อมูล

• Click เลอืก Cell ทีต่้องการแก้ไข

• กดปุ่ม F2 

• หรือคลกิแก้ไขที ่Formula Bar

• หรือ Double Click ที ่Cell นั้นๆ



ประเภทของการเลอืกข้อมูล

• เลอืกทลีะ Cell

• นําเมาส์คลกิที ่Cell

• หรือ กดปุ่มลูกศรทศิทาง บนแป้นพมิพ์

• หรือ คลกิ Name Box, กรอกชื่อ Cell ทีต่้องการ

• หรือ Go to หรือกด F5, กรอกชื่อ Cell ทีต่้องการ



ประเภทของการเลอืกข้อมูล

• เลอืก Cell ทีต่ดิกนั

• กดเมาส์ซ้ายค้าง ลากคลุมพืน้ทีต่ามต้องการ

• หรือ Click เลอืก Cell แรกกดปุ่ม Shift ค้างไว้แล้ว 
Click ทีช่่อง Cell สุดท้าย

กรณใีช้แป้นพมิพ์ กดปุ่ม Shift + ลูกศรทศิทาง 



ประเภทของการเลอืกข้อมูล

• เลอืก Cell ทีไ่ม่ตดิกนั

• กดเมาส์ซ้ายค้าง ลากคลุมพืน้ทีแ่รกตามต้องการ

• กดปุ่ม Ctrl + ลากคลุมพืน้ทีใ่หม่



ประเภทของการเลอืกข้อมูล

• เลอืกทั้ง Row
• นําเมาส์คลกิทีห่มายเลขบรรทดั ทีต่้องการเลอืก
กรณใีช้แป้นพมิพ์ อยู่ในบรรทดัทีต่้องการ 

• กดปุ่ม Shift + Space bar

• เลอืกทั้ง Column
• นําเมาส์คลกิทีช่ื่อคอลมัน์ ทีต่้องการเลอืก
กรณใีช้แป้นพมิพ์ อยู่ในคอลมัน์ทีต่้องการ

• กดปุ่ม Ctrl + Space bar



เลอืก Cell ทีต่ดิกนัเพือ่ป้อนข้อมูล

• Enter เลือ่น Cell Pointer ลงล่าง

• Shift + Enter เลือ่น Cell Pointer ขึน้บน

• Tab เลือ่น Cell Pointer ไปทางขวา

• Shift + Tab เลือ่น Cell Pointer มาทางซ้าย



การเลอืกทั้ง Worksheet

• Mouse Click ทีปุ่่ม Select All (มุมบนซ้ายของ Sheet)

• กดปุ่ม Ctrl + A หรือกด Ctrl + *



การย้ายข้อมูล

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการย้าย

• Click Mouse ทีปุ่่ม        (Ctrl + X)

• Click เลอืกตาํแหน่งวางข้อมูล

• Click ทีปุ่่ม (Ctrl + V)



การย้ายข้อมูลโดยการใช้ Mouse

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการย้าย

• Click Mouse Click บริเวณขอบของ Cell

• กด Mouse ค้างลากไปวางทีต่าํแหน่งทีต่้องการ



การคดัลอกข้อมูล

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการคดัลอก

• Click Mouse ทีปุ่่ม (Ctrl + C)

• Click เลอืกตาํแหน่งวางข้อมูล

• Click ทีปุ่่ม (Ctrl + V)



การย้ายข้อมูลโดยการใช้ Mouse

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการคดัลอก

• Click Mouse Click บริเวณขอบของ Cell

• กดปุ่ม Ctrl ร่วมกบัการกด Mouse ค้างลากไปวางที่
ตาํแหน่งทีต่้องการให้ปล่อย Mouse ก่อนค่อยปล่อยปุ่ม 
Ctrl



การแทรก Cell

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการ

• คลกิทีส่ามเหลีย่มของปุ่ม         ทีร่ิบบอน Home

• แสดงรายการคาํสั่ง



การแทรก Cell

• เลอืก 

• Shift Cells Right 
แทรก Cell ว่างแล้วดนั Cell ทีเ่ลอืกลงด้านขวา

• Shift Cells Down 
แทรก Cell ว่างแล้วดนั Cell ทีเ่ลอืกลงด้านล่าง

• Entire Row แทรกทั้ง Row

• Entire Column แทรกทั้ง Column



การแทรก

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการ

• คลกิทีส่ามเหลีย่มของปุ่ม         ทีร่ิบบอน Home

• เลอืกรายการทีต่้องการ

• แทรกบรรทดั

• แทรกคอลมัน์

• แทรกชีท



การลบข้อมูล ด้วยแป้นพมิพ์

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการลบ

• กดปุ่ม Del / Delete ทีแ่ป้นพมิพ์



การลบข้อมูล

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการลบ

• คลกิทีปุ่่ม         ทีร่ิบบอน Home

• เลอืกรายการทีต่้องการ
• ลบทั้งหมด (Clear All)
• ลบเฉพาะรูปแบบ (Clear Formats)
• ลบเฉพาะข้อมูล (Clear Contents)
• ลบหมายเหตุ (Clear Comments)
• ลบการเชื่อมโยง (Clear Hyperlinks)



การลบ Cell

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการ

• คลกิทีส่ามเหลีย่มของปุ่ม         ทีร่ิบบอน Home

• แสดงรายการคาํสั่ง



การลบ Cell

• เลอืก 

• Shift Cells Left 
ดงึ Cell ทีเ่ลอืกมาแทนทีท่างด้านซ้าย

• Shift Cells Up 
ดงึ Cell ทีเ่ลอืกมาแทนทีท่างด้านบน

• Entire Row ลบทั้ง Row

• Entire Column ลบทั้ง Column



การลบ

• Click เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการ

• คลกิทีส่ามเหลีย่มของปุ่ม         ทีร่ิบบอน Home

• เลอืกรายการทีต่้องการ

• ลบบรรทดั

• ลบคอลมัน์

• ลบชีท



ประเภทของการบันทกึงาน

• บันทกึงานครั้งแรก

• บันทกึซํ้า

• บันทกึเพือ่เปลีย่นชื่อไฟล์หรือเปลีย่นแหล่งเกบ็งาน

นามสกลุไฟล์ข้อมูล Excel คอื .xlsx



บันทกึงานครั้งแรก

• Click ทีปุ่่มรูปแผ่นดสิก์ (Save)

• หรือ กดปุ่ม Ctrl+S / F12 บนแป้นพมิพ์

• หรือ Click ที่ File , Save หรือ Save As

• Save In เลอืกแหล่งเกบ็งาน

• File Name ตั้งชื่อให้กบังาน

• Click Save



การบันทกึข้อมูล

• กรณทีีต่้องการบันทกึไฟล์เป็นรูปแบบอืน่ ให้เลอืกที ่
Save as types จะมรีูปแบบประเภทไฟล์



บันทกึงานซํ้าทีไ่ฟล์เดมิหรือไดร์ฟเดมิ

• Click Mouse ทีปุ่่ม รูปแผ่นดสิก์ (Save)

• Click ที ่File, Save



บันทกึงานเพือ่เปลีย่นชื่อ
หรือ แหล่งเกบ็งานใหม่

• Click ที ่File, Save As

• หรือ กดปุ่ม F12 บนแป้นพมิพ์



การเปิด File งานทีส่ร้างไว้

• Click ทีปุ่่ม Open จากส่วนของ Quick Access 
Toolbar

• หรือ Click ที ่File, Open

• หรือ กดปุ่ม Ctrl+O ทีแ่ป้นพมิพ์



การใส่ Comment ใน Excel

• Click ที ่Ribbon ของ Review

• Click ตาํแหน่งทีต่้องการใส่ Comment

• Click ทีปุ่่ม New Comment (กดปุ่ม Shift+F2)



การลบ Comment ใน Excel

• Click ตาํแหน่งทีใ่ส่ Comment ไว้ทีต่้องการลบ

• Click ทีปุ่่ม Delete



คุณสมบัตขิอง Auto Complete

• เป็นคุณสมบัตใินการเตมิเตม็ข้อมูลช่วยให้แสดงข้อมูล
ทีเ่คยป้อนมาแล้วโดยไม่ต้องพมิพ์จนเสร็จถ้าต้องการ
ข้อความนั้นๆซึ่งจะช่วยให้ทาํงานได้เร็วขึน้



การคาํนวณใน Microsoft Excel

BitS(Thailand)

• กาํหนดสูตร (Formula)
โดยใช้สัญลกัษณ์ทางคณติศาสตร์ บวก ลบ คูณ หาร 
เช่น =3*2 หรือ =A1–A2

• การใช้สูตรสําเร็จรูป (Function)
เช่น =sum(A1:A5)

53



  หลกัการคาํนวณใน Microsoft Excel

• เริ่มต้นการคาํนวณด้วยเครื่องหมาย =

• ให้ใช้ตาํแหน่ง Cell แทนค่าคงที่



ลาํดบัการคาํนวณ

1. () วงเลบ็

2. ^ ยกกาํลงั

3. * คูณ, / หาร, Mod หารเอาเฉพาะเศษ

4. + บวก, -ลบ



Function พืน้ฐาน

=SUM

=AVERAGE

=MAX

=MIN

=COUNT

(Cell เริ่มต้น:Cell สุดท้าย )
(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันหาผลรวม

sum ฟังก์ชันทีใ่ช้ในการหาผลรวม

• คลกิตาํแหน่ง Cell ทีต่้องการแสดงผลลพัธ์

• คลกิทีปุ่่ม            คลุมตวัเลขทีต่้องการหาผลลพัธ์

หรือ พมิพ์คาํสั่ง

= sum(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันหาค่าเฉลีย่

AVERAGE ฟังก์ชันหาค่าเฉลีย่

• คลกิตาํแหน่ง Cell ทีต่้องการแสดงผลลพัธ์

• คลกิทีส่ามเหลีย่มหลงั ปุ่ม                 เลอืก

คลุมตวัเลขทีต่้องการหาผลลพัธ์

หรือ พมิพ์คาํสั่ง

= AVERAGE(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันหาค่ามากทีสุ่ด

MAX ฟังก์ชันหาค่ามากทีสุ่ด

• คลกิตาํแหน่ง Cell ทีต่้องการแสดงผลลพัธ์

• คลกิทีส่ามเหลีย่มหลงั ปุ่ม                 เลอืก

คลุมตวัเลขทีต่้องการหาผลลพัธ์

หรือ พมิพ์คาํสั่ง

= MAX(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันหาค่าน้อยทีสุ่ด

MIN ฟังก์ชันหาค่าน้อยทีสุ่ด

• คลกิตาํแหน่ง Cell ทีต่้องการแสดงผลลพัธ์

• คลกิทีส่ามเหลีย่มหลงั ปุ่ม                 เลอืก

คลุมตวัเลขทีต่้องการหาผลลพัธ์

หรือ พมิพ์คาํสั่ง

= MIN(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันการนับจํานวน

COUNT ฟังก์ชันทีใ่ช้ในการนับ เฉพาะข้อมูลตวัเลข

• คลกิตาํแหน่ง Cell ทีต่้องการแสดงผลลพัธ์

• คลกิทีส่ามเหลีย่มหลงั ปุ่ม                 เลอืก

คลุมตวัเลขทีต่้องการหาผลลพัธ์

หรือ พมิพ์คาํสั่ง

= COUNT(ช่วงข้อมูล)



ฟังก์ชันในการนับ

COUNTA ฟังก์ชันทีใ่ช้ในการนับทุกรายการ ไม่ว่าเซลล์ที่
มตีวัเลข ข้อความ หรือค่าความผดิพลาด ยกเว้น เซลล์
ช่องว่างทีไ่ม่ถูกนับ

= COUNTA(ช่วงของข้อมูล)



ฟังก์ชันในการนับ

COUNTBLANK ฟังก์ชันทีใ่ช้ในการนับเซลล์ทีว่่าง

= COUNTBLANK(ช่วงของข้อมูล)



ฟังก์ชันในการนับ

COUNTIF ฟังก์ชันทีใ่ช้นับข้อมูล เฉพาะทีต่รงกบั
เงือ่นไข

= COUNTIF(ช่วงของข้อมูล,เงือ่นไข)



สัญลกัษณ์เทยีบค่า

• เท่ากบั (Equals) =

• ไม่เท่ากบั (Does not equals) <>

• มากกว่า (Is greater than) >

• มากกว่าหรือเท่ากบั (Is greater than or equal to) >=

• น้อยกว่า (Is Less than) <

• น้อยกว่าหรือเท่ากบั (Is Less than or equal to) <=



การอ้างองิเซล

• Relative Reference 
A1*B1

• Absolute Reference (F4) 
$A$1

• Mixed
A$1*B2



การตกแต่งข้อมูล

• Click เลอืกตาํแหน่ง ทีต่้องการตกแต่งข้อมูล

• เลอืกคาํสั่งใน Ribbon Home 

• หรือ Click ขวา จะปรากฏ Contextual Menu



การตกแต่งข้อมูล

• กรณทีีต่้องการใช้คาํสั่งเพิม่เตมิ

• คลกิเลอืก ทีต่าํแหน่ง Options ของกลุ่มคาํสั่ง



การจัดรูปแบบเซล Format Cell

Number:ตวัเลข/Date/Time/สกุลเงนิ

Alignment:จัดตําแหน่ง
Border:จัดเส้นกรอบตาราง

Font:จัดแบบอกัษร

Patterns:ใส่สีพืน้

Protection:ป้องกนัเซล



[Blue]#/##0.00;[Red](-#/##0);[Green]”zero”

[Blue]#/##0.00;[Red](-#/##0)

[Blue]#/##0.00 "baht"

จัดรูปแบบวนัที/่เวลาโดยกาํหนดเอง

ว = วนั เช่น ๑๒

ด = เดอืน เช่น ธันวาคม

ป = ปี เช่น ๒๕๕๙

B = ปี เช่น 2559

d = วนั เช่น 12

m = เดอืน เช่น December 

y = ปี เช่น 2016

จัดรูปแบบตวัเลขโดยกาํหนดเอง



การตกแต่งสีข้อมูลตวัเลข

• [Black]  ดาํ

• [Cyan]     นํา้เงนิอมเขยีว

• [Magenta]    ม่วงมาเจนต้า

• [White] ขาว

• [Blue] นํา้เงนิ

• [Green] เขยีว

• [Red] แดง

• [Yellow] เหลอืง



  การกาํหนดชุดข้อมูลสําหรับ AutoFill

• Click ทีปุ่่ม แทบ็ File

• Click ที ่Options

• Click ที ่ Advanced / General

• กาํหนดค่าทีบ่รรทดั Create lists for use in sorts and 
fill sequences: กดปุ่ม Edit Custom Lists...



  การกาํหนดชุดข้อมูลสําหรับ AutoFill

• Click ทีปุ่่ม Edit Custom Lists...



 การกาํหนดชุดข้อมูลสําหรับ AutoFill

• กาํหนดชุดข้อความตามต้องการ (List entries)
บรรทดัละ 1 รายการ

• เสร็จแล้ว Click ทีปุ่่ม Add



การเพิม่ WorkSheet

• Click Mouse ทีปุ่่ม New sheet



การลบ WorkSheet

• Click Mouse ปุ่มขวามอืเลอืก Delete



การเปลีย่นชื่อ WorkSheet

• Double Click ที ่Sheet ทีต่้องการเปลีย่นชื่อ

• พมิพ์ชื่อตามต้องการ

• กดปุ่ม Enter



การย้าย WorkSheet

• กด Mouse ค้างที ่WorkSheet ทีต่้องการย้าย

• ลากไปวางยงัตาํแหน่งทีต่้องการ



การคดัลอก WorkSheet

• กด Mouse ค้างพร้อมกบัการกดปุ่ม Ctrl ที ่
WorkSheet ทีต่้องการคดัลอก

• ลากไปวางยงัตาํแหน่งทีต่้องการ



 กาํหนดค่าเริ่มต้นใหม่เกีย่วกบั Font

• Click ทีปุ่่ม แทบ็ File

• Click ทีปุ่่ม Options

• Click ที ่ General

• กาํหนดค่าต่างๆที่
When creating new workbooks



กาํหนดค่าเริ่มต้นใหม่เกีย่วกบั Font



กาํหนดค่าเริ่มต้นใหม่เกีย่วกบั Font

• ที ่Use this font 
เลอืกรูปแบบของตวัอกัษรตามต้องการ

• Font Size 
กาํหนดขนาดของตวัอกัษร



การตั้งชื่อให้กบัช่วงข้อมูล

• Click เลอืกช่วงของข้อมูลทีต่้องการตั้งชื่อ

• Click แทบ็ FORMULAS / Defined Names

• Click ที ่Define Name

• Name ตั้งชื่อ

• Scope กาํหนดว่าชื่อทีต่ั้งนั้น
ต้องการให้ใช้ได้กบัทีใ่ดบ้าง

• Click OK



การแก้ไขชื่อหรือช่วงข้อมูลทีต่ั้งชื่อ

• Click แทบ็ FORMULAS / Defined Names / 
Name Manager

• คลกิเลอืกรายการทีต่้องการแก้ไข

หากต้องการลบ ให้เลอืกรายการชื่อทีต่้องการ
แล้วกดปุ่ม Delete



การ Format as Table

• Click เลอืกช่วงของข้อมูลทีต่้องการตกแต่งโดยไม่ต้อง
เลอืกหัวของข้อมูลทีท่าํการ Merge Cell

• Click ทีปุ่่ม Format as Table เลอืกรูปแบบตาม
ต้องการ

• Click OK



การยกเลกิ Format as Table

• Click Mouse ภายในตารางทีต่้องการยกเลกิ

• Click แทบ็ Design ของ TABLE TOOLS ที ่Tools 

• เลอืกเป็น Convert to Range



การตกแต่งข้อมูลจาก  Styles

• Click เลอืกข้อมูลทีต่้องการสร้าง Style

• Click เลอืก Cell Style ทีต่้องการ



  ฟังก์ชันกลุ่มตรรกะสําหรับการตดัสินใจ

• IF  ฟังก์ชันส่งกลบัค่าผลลพัธ์ ตามเงือ่นไข

=IF(Logical_test,Value_if_true,Value_if_false)

=IF(เงือ่นไข,ค่าทีไ่ด้ถ้าเป็นจริงตามเงือ่นไข,ค่าทีไ่ด้ถ้าไม่
เป็นจริงตามเงือ่นไข)

* สามารถใช้ฟังก์ชัน IF ทาํการทดสอบมากกว่า 1 เงือ่นไข แต่ไม่เกนิ  64 เงือ่นไข



กรณ ี1 เงือ่นไข 2 ผลลพัธ์

คะแนน < 50 เกรด F

เกรด P

จริง

เทจ็



กรณ ี2 เงือ่นไข 3 ผลลพัธ์

เทจ็

คะแนน < 50
จริง

เกรด G
เทจ็

คะแนน < 70

เกรด F

จริง
เกรด P



คะแนน < 50
จริง

เทจ็

เทจ็

คะแนน < 60

เกรด F

จริง
เกรด D

คะแนน < 70
จริง

เกรด C
เทจ็

คะแนน < 80
จริง

เกรด B

กรณ ี4 เงือ่นไข 5 ผลลพัธ์

เทจ็

เกรด A



ฟังก์ชันการค้นหา

=VLOOKUP(ค่าทีต่้องการให้ค้นหา, ตารางทีม่ขี้อมูลทีต่้องการ
ค้นหา, หมายเลขคอลมัน์ทีต่้องการให้ส่งค่ากลบั ทีม่ขี้อมูลตรง
กบั lookup_value, ค่าตรรกะทีต่้องการหาค่าทีต่รงกบั)

• ค่าตรรกะ

• TRUE ละไว้ จะส่งกลบัค่าทีต่รงกนัหรือถ้าไม่พบค่าทีต่รงกนั
จริงๆ จะหาค่าโดยประมาณ

• FALSEจะส่งกลบัค่าทีต่รงกนัหรือถ้าไม่พบค่าทีต่รงกนัจริงๆ
จะส่งค่า #N/A เป็นค่าความผดิพลาด

=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)



ฟังก์ชันการค้นหา

= HLOOKUP(ค่าทีต่้องการให้ค้นหา, ตารางทีม่ขี้อมูลที่
ต้องการค้นหา, หมายเลขแถวทีต่้องการให้ส่งค่ากลบั ทีม่ี
ข้อมูลตรงกบั lookup_value, ค่าตรรกะทีต่้องการหาค่า)

• ค่าตรรกะ
• TRUE ละไว้ จะส่งกลบัค่าทีต่รงกนัหรือถ้าไม่พบค่าที่
ตรงกนัจริงๆ จะหาค่าโดยประมาณ

• FALSEจะส่งกลบัค่าทีต่รงกนัหรือถ้าไม่พบค่าทีต่รงกนั
จริงๆจะส่งค่า #N/A เป็นค่าความผดิพลาด

=HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup)
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Error Message

######## ตัวเลขในเซลล์ยาวกว่าขนาดเซลล์

#NAME? ชื่อฟังก์ชัน

#REF! การอ้างองิ

#DIV/0! การหารด้วย 0

#N/A Not Available

#VALUE! คาํนวณค่าไม่ได้

#NUM! การอ้างองิค่าของเซลไม่ถกูต้อง



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• DATE  ฟังก์ชันส่งกลบัเลขลาํดบัต่อเนื่องทีแ่สดงถงึ
วนัทีท่ีร่ะบุ 

= DATE (ตวัเลขปี,ตวัเลขเดอืน,ตวัเลขระบุวนั)



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• TODAY  ฟังก์ชันให้แสดงวนัทีป่ัจจุบัน

=TODAY()



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• NOW  ฟังก์ชันให้แสดงวนัทีแ่ละเวลาปัจจุบัน

=NOW()



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• TODAY  ฟังก์ชันให้แสดงวนัทีป่ัจจุบัน

=TODAY()



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• NOW  ฟังก์ชันให้แสดงวนัทีแ่ละเวลาปัจจุบัน

=NOW()



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• DAY  ฟังก์ชันส่งกลบัวนัของวนัที ่ทีแ่สดงด้วยเลข
ลาํดบั โดยต้องระบุวนัเป็นจาํนวนเตม็ 
ระหว่าง 1 ถงึ 31

=DAY(Serial_number)



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• MONTH  ฟังก์ชันส่งกลบัค่าเดอืน ซึ่งเป็นจาํนวนเตม็
จาก 1 (มกราคม) ถงึ 12 (ธันวาคม) ค่านีถู้กคาํนวณจาก
เลขลาํดบัทีร่ะบุ

=MONTH(Serial_number)



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• YEAR  เป็นฟังก์ชันส่งกลบัค่าปีเป็นจาํนวนเตม็ในช่วง 
1900-9999 โดยคาํนวณจากค่าตวัเลขทีใ่ช้แทนค่าวนัที่

=YEAR(Serial_number)



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• WEEKDAY  ฟังก์ชันส่งกลบัค่าวนัในสัปดาห์ที่
สอดคล้องกบัค่าวนัที ่ตามค่าเริ่มต้น วนัจะเป็นตวัเลข 
อยู่ในช่วง 1 (อาทติย์) ถงึ 7 (เสาร์)

=WEEKDAY(serial_number,return_type)



ฟังก์ชันเกีย่วกบัวนัทีแ่ละเวลา

• =DateDif(วนัเริ่มงาน,วนัปัจจุบัน,”Y”)

• =DateDif(วนัเริ่มงาน,วนัปัจจุบัน,”YM”)

• =DateDif(วนัเริ่มงาน,วนัปัจจุบัน,”MD”)



ฟังก์ชันรวมแบบมเีงือ่นไข

• SUMIF ฟังก์ชันหาผลรวมค่าทีต่รงตามเงือ่นไข

=SUMIF(ช่วงข้อมูลทีเ่กีย่วข้องกบัเงือ่นไข,
“ เงือ่นไข,ช่วงข้อมูลทีต่้องการคาํนวณ)

เช่น รวมรายได้ เฉพาะทีม่ตีาํแหน่งผู้จดัการ

=SUMIF(C2:C13,“ผู้จดัการ”,F2:F13)



ฟังก์ชันอ่านตวัเลข

• BAHTTEXT ฟังก์ชันเขยีนค่าตวัเลขเป็นตวัหนังสือ

= BAHTTEXT(Cell ทีต่้องการอ่าน)



   ฟังก์ชันให้ลาํดบัทีข่องข้อมูลในช่วงใดๆ

• RANK ฟังก์ชันให้ลาํดบัทีข่องข้อมูลในช่วงทีก่าํหนด

=RANK(Cellทีจ่ดัเรียง,ช่วงข้อมูลเปรียบเทยีบ,
การจดัเรียง)

0 เรียงตวัเลขมากขึน้ก่อน (Default)

1 เรียงตวัเลขน้อยขึน้ก่อน



ฟังก์ชันตรวจสอบค่า Error

• ตรวจสอบว่าข้อมูลเป็น Error Message หรือไม่ 

• ให้ผลลพัธ์เป็นค่าจริง/เทจ็ (Boolean)

=ISERROR(สูตร)



ฟังก์ชันตรวจสอบค่า Error

• เปลีย่น error เป็นค่าทีเ่ราต้องการด้วย

• IFERROR(value, value_if_error)

=IFERROR(อาร์กวิเมนต์ทีใ่ช้ตรวจสอบหาข้อผดิพลาด,
ค่าทีส่่งกลบัถ้าสูตรประเมนิได้ข้อผดิพลาด)



ฟังก์ชันฐานข้อมูล

• DSUM           

• DMIN

• DAVERAGE

• DMAX

• DCOUNT 

( Database,Field,Criteria )



ฟังก์ชันฐานข้อมูล

• Database ขอบเขตของฐานข้อมูลทั้งหมด

• Field เลอืกหัวตารางทีค่าํนวณได้

• Criteria เงือ่นไข



ฟังก์ชันฐานข้อมูล

• DCOUNT นับจาํนวนเซลตวัเลขทีม่ใีนฐานข้อมูล

• DAVERAGE คาํนวณหาค่าเฉลีย่ของฐานข้อมูล
ทีเ่ลอืก

• DCOUNTA นับจาํนวนเซลทีไ่ม่ว่างหรือ ทั้งหมด
ในฐานข้อมูล

• DMAX หาค่ามากทีสุ่ดจากเงือ่นไข

• DMIN หาค่าน้อยทีสุ่ดจากเงือ่นไข



ฟังก์ชันฐานข้อมูล

• DSTDEV หาค่าประมาณส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐานของข้อมูล

• DSUM หาผลรวมของตวัเลขในฐานข้อมูลที่
ตรงตามเงือ่นไข

• DGET ค้นหาข้อมูล(ระเบียนเดีย่ว) 
ในฐานข้อมูลทีต่รงกบัเงือ่นไข



กาํหนดเงือ่นไขการป้อนข้อมูล (Validation)

• เลอืกช่วงเซลทีต่้องการ

• แทบ็ Data / Validation

• Setting : กาํหนดเงือ่นไข

• Input massage : กาํหนดข้อความแสดง

• Error Alert : กาํหนดข้อความแสดงเมือ่กรอกผดิ



การสรุปผลข้อมูลด้วย (Subtotals)

• เรียงข้อมูลในฟิลด์ทีจ่ะหาผลสรุปย่อย เช่น เรียงตามเพศ
• คลกิในข้อมูล
• แทบ็ Data, Subtotals
• ที่ At each change in เลอืกฟิลด์ทีจ่ดัเรียงไว้ คอื เพศ
• ที่ Use function เลอืกฟังก์ชันทีจ่ะหาผลสรุปย่อย เช่น Count
• ที่ Add subtotal to เลอืกฟิลด์ทีจ่ะให้โปรแกรมคาํนวณหาผลสรุป

เช่น ตาํแหน่ง
• เลอืก Replace current subtotals
• คลกิ OK



SUBTOTAL หาผลรวม ค่าเฉลีย่ 
และอืน่ๆอย่างรวดเร็ว

=SUBTOTAL(หมายเลขประจาํฟังก์ชัน,บริเวณทีจ่ะให้
ทาํSUBTOTAL)



หมายเลขประจําฟังก์ชัน

1. AVERAGE

2. COUNT

3. COUNTA

4. MAX

5. MIN

6. PRODUCT

7. STDEV

8. STDEVP

9. SUM

10. VAR

11. VARP



ยกเลกิการหาผลสรุปย่อย

• แทบ็ Data, Subtotals, Remove All



การคาํนวณข้าม Sheet

• นํา Mouse Click Sheet, Click Cell 
ทีต่้องการใส่คาํตอบ

• พมิพ์เครื่องหมาย =

• นํา Mouse Click Sheet และ Cell ทีต่้องการนํามา
คาํนวณ



การคาํนวณข้าม Sheet

• พมิพ์เครื่องหมายทางการคาํนวณ

• นํา Mouse Click Sheet และ Cell ทีต่้องการนํามา
คาํนวณร่วม

• กดปุ่ม Enter



การคาํนวณข้าม File

• เปิด File ทีจ่ะใช้ในการคาํนวณร่วมกนั

• นํา Mouse Click Sheet, Click Cell ทีต่้องการใส่
คาํตอบ

• พมิพ์เครื่องหมาย =

• Click Menu Window, Click เลอืก File, Sheet, Cell ที่
จะใช้ในการคาํนวณ



การคาํนวณข้าม File

• พมิพ์เครื่องหมายทางการคาํนวณ

• นํา Mouse Click Sheet และ Cell ทีต่้องการนํามา
คาํนวณร่วม

• กดปุ่ม Enter



การป้องกนัข้อมูลทั้ง WorkSheet

• Click ที ่Sheet ทีต่้องการป้องกนั

• Click ที ่แทบ็ REVIEW / Changes

• Click ทีปุ่่ม Protect Sheet



การป้องกนัข้อมูลทั้ง WorkSheet

• พมิพ์ Password, OK

• พมิพ์ Password, OK
เพือ่ยนืยนั



การป้องกนัข้อมูลให้บาง Cell แก้ไขได้

• Click เลอืกช่วงของข้อมูลทีต่้องการให้แก้ไขได้
ภายหลงัการป้องกนั

• Click ขวาเลอืก
Format Cells



การป้องกนัข้อมูลให้บาง Cell แก้ไขได้

• Click ยกเลกิเครื่องหมายถูกหน้า Locked, Click OK

• Click ที ่Ribbon Review

• Click ทีปุ่่ม Protect Sheet

• พมิพ์ Password, OK

• พมิพ์ Password, OK
เพือ่ยนืยนั



การป้องกนัข้อมูลโดยต้องการซ่อนสูตร

• Click เลอืกช่วงของข้อมูลทีต่้องการไม่ให้เห็นสูตร
ภายหลงัการป้องกนั

• Click ขวาเลอืก 
Format Cells



การป้องกนัข้อมูลโดยต้องการซ่อนสูตร

• Click เครื่องหมายถูกหน้า Hidden, Click OK

• Click ที ่Ribbon Review

• Click ทีปุ่่ม Protect Sheet

• พมิพ์ Password, OK

• พมิพ์ Password, OK (เพือ่ยนืยนั)



การยกเลกิการป้องกนัทุกประเภท

• Click ที ่แทบ็ REVIEW / Changes

• Click ทีปุ่่ม Unprotect Sheet 

• พมิพ์หมายเลข Password ทีใ่ส่ไว้เพือ่ทาํการยกเลกิ

• Click OK



การป้องกนัทั้ง Workbook

• Click ที ่แทบ็ REVIEW / Changes

• Click ทีปุ่่ม Protect Workbook

• Click ที่ Protect Structure and Windows



การป้องกนัทั้ง Workbook

• พมิพ์หมายเลข Password 2 ครั้ง OK



การยกเลกิการป้องกนัทั้ง Workbook

• Click ที ่แทบ็ REVIEW / Changes

• Click เลอืก Protect Structure and Windows

• พมิพ์หมายเลข Password เหมอืนตอนป้องกนั



การป้องกนัแบบอนุญาตให้ผู้ใช้แก้ไข
ได้เฉพาะช่วงทีอ่นุญาต

• Click ที ่แทบ็ REVIEW / Changes

• Click ทีปุ่่ม Allow Users to Edit Ranges



การป้องกนัแบบอนุญาตให้ผู้ใช้แก้ไข
ได้เฉพาะช่วงทีอ่นุญาต

• Click ทีปุ่่ม New...

• Title ตั้งชื่อ

• Refers to Cells กาํหนดช่วงทีจ่ะอนุญาตให้แก้ไขได้

• Range password พมิพ์รหัสทีต่้องการให้แก้ไขได้

• Click OK



การป้องกนัแบบอนุญาตให้ผู้ใช้แก้ไข
ได้เฉพาะช่วงทีอ่นุญาต

• พมิพ์หมายเลข Password ยนืยนัอกีครั้ง

• Click OK



การป้องกนัแบบอนุญาตให้ผู้ใช้แก้ไข
ได้เฉพาะช่วงทีอ่นุญาต

• Click ทีปุ่่ม Protect Sheet...

• กาํหนด Password ตามปรกติ



การยกเลกิการป้องกนั

• Click ที ่Ribbon Review

• Click ทีปุ่่ม Unprotect Sheet 

• พมิพ์หมายเลข Password ทีใ่ส่ไว้เพือ่ทาํการยกเลกิ

• Click OK



  พมิพ์ข้อมูล, ตวัเลข ใน AutoShape

• Click ที ่Cell ใดๆแล้วพมิพ์ข้อมูลหรือตวัเลข

• Click ที ่แทบ็ INSERT / Click Shapess

• Click เลอืก Object มาวาดบน Work Area

• Click บน Object

• Click ที ่Formula Bar พมิพ์ =



  พมิพ์ข้อมูล, ตวัเลข ใน AutoShape

• Click Mouse ทีต่าํแหน่งทีพ่มิพ์ข้อมูลไว้ใน Cell ใดๆ

• กดปุ่ม Enter

• ทดลองหมุน Object สังเกตดูตวัเลขจะอยู่แนวเดมิ

• ถ้าต้องการให้ตวัเลขหมุนตามทศิทางของ Object



การสร้างกราฟใน Microsoft Excel

• Click เลอืกข้อมูลทีต่้องการนํามาสร้างกราฟ

• ต้องการสร้างแบบเร็ว กดปุ่ม F11



การสร้างกราฟใน Microsoft Excel

• Click เลอืกข้อมูลทีต่้องการนํามาสร้างกราฟ

• Click แทบ็ INSERT / Illustrations / Chart

• Click เลอืกรูปแบบของกราฟทีต่้องการสร้าง



การสร้างกราฟใน Microsoft Excel

• เมือ่ได้กราฟแสดงออกมาแล้วจะม ีRibbon ทีใ่ช้สําหรับ
การจดัการกบักราฟคอื 

• Ribbon DESIGN

• Ribbon FORMAT



การรูปแบบการวางกราฟ

• Click ที ่แทบ็ DESIGN / Location

• Click ทีปุ่่ม Move Chart

• เลอืกตาํแหน่งทีต่้องการให้แสดงกราฟ

• Click OK

• Note: ไม่เท่ากบั คอื <>



กาํหนดรายละเอยีดงานพมิพ์

• Click ทีปุ่่ม Print Preview

• หรือ Click Tab Page Layout

• กาํหนดค่าเกีย่วกบัการพมิพ์ตามต้องการ



การกาํหนดขอบเขตงานพมิพ์

• กรณทีีไ่ม่มกีารเลอืกพืน้ที ่Microsoft Excel จะพมิพ์
งานทั้งหมดอตัโนมตัิ

• หากต้องการเลอืกพมิพ์เฉพาะส่วนใด มขีั้นตอน ดงันี้

• เลอืกคลุมข้อมูล, Click Tab Page Layout

• คลกิเลอืก Print Area

• เลอืก Set Print Area



  ยกเลกิกาํหนดขอบเขตงานพมิพ์

• ยกเลกิการเลอืกพมิพ์เฉพาะส่วนใด มขีั้นตอน ดงันี้

• เลอืกคลุมข้อมูล, Click Tab Page Layout

• คลกิเลอืก Print Area

• คลกิเลอืก Clear Print Area



การพมิพ์งาน

• Click Mouse Tab File

• Click เลอืก Print



การใช้คยี์ลดัใน Microsoft Excel

• CTRL+; แทรกวนัที่

• CTRL+: แทรกเวลา

• CTRL+SHIFT+  เลอืกข้อมูลต่อเนื่องกนัแนวนอน

• CTRL+SHIFT+ เลอืกข้อมูลต่อเนื่องกนัแนวตั้ง

• CTRL+* เลอืกข้อมูลทั้งตาราง

• CTRL+SHIFT +F3 เรียกใช้คาํสั่ง Insert 
/Name/Create 
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การใช้คยี์ลดัใน Microsoft Excel

• CTRL+F3 เรียกใช้คาํสั่ง Insert /Name/Define

• CTRL+SHIFT+1 จัดรูปแบบตวัเลข เช่น 5,000.00

• CTRL+SHIFT+2 จัดรูปแบบเวลา

• CTRL+SHIFT+3 จัดรูปแบบวนัที่

• CTRL+SHIFT+4 จัดรูปแบบตวัเลขแสดงสัญลกัษณ์
ค่าเงนิ ฿5,000.00

• CTRL+SHIFT+5 จัดรูปแบบเลขทศนิยม 0.07 7%
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Goal Seek

• เป็นเครื่องมอืวเิคราะห์ข้อมูลทีม่ตีวัแปร 1 ตวัแปร



Goal Seek

• Set Cell
Cell ทีป่็นสูตร

• To Value
ค่าเป้าหมายทีต่้องการ

• By Changing Cell
ต้องการให้ตวัแปรใดเปลีย่นตามจากการ Set ของ To 
Value



ชนิดของ  Macro

• ใช้ Macro Recorder เป็นการบันทกึการทาํงาน

• เขยีน Macro ขึน้มาใช้เอง ด้วยภาษา Visual Basic



หลกัเกณฑ์ในการตั้งชื่อ MACRO

• ต้องเริ่มต้นด้วยตวัอกัษรเท่านั้น

• ใช้เครื่องหมาย Under Score ขั้นชื่อ Macro ได้

• ตั้งชื่อ Macro ได้ไม่เกนิ 46 ตวัอกัษร



หลกัเกณฑ์ในการตั้งชื่อ MACRO

• สัญลกัษณ์ต่างๆไม่สามารถนํามาใช้ในการตั้งชื่อ Macro 
ได้

• ไม่ควรใช่ Keyword มาตั้งชื่อ Macro เพราะจะทาํให้
เกดิ Error ได้


